
  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. OBJETO 

Realizar el ingreso de existencias en el sistema de inventario de la Facultad de Ciencias Biológicas. 

2. ALCANCE 

Secuencia de tareas desde el ingreso, registro, control hasta la emisión del listado de existencias que se 
requieren en el proceso de adquisiciones a través del sistema de inventario de la FCB. 

3. RESPONSABLE 

Ing. Kerly Granizo – Guardalmacén. 

4. DEFINICIÓN Y SIGLAS 

Existencias: Conjunto de cosas, especialmente mercancías, en un almacén, tienda, etc., que no se ha vendido 
o no se ha empleado. 

Inventario: Lista ordenada de bienes y demás cosas valorables que pertenecen a una persona, empresa o 
institución. 

5. REFERENCIAS NORMATIVAS 

• Reglamento Administración y Control de Bienes del Sector Público. 

 

6. CONTENIDO  

 
1. Ingreso al Sistema de Inventario: 

Colocar: USUARIO y CONTRASEÑA 
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2. Ingreso de grupos según partida presupuestaria.  

Nombre grupo: Materiales de Oficina, Materiales de Limpieza, Construcción, Suministros de 
Investigación.  
Pestaña Administración  
                              Opción grupo 
                                            Crear grupo (Llenar campos) 

                                                                       Guardar 

 
 

3. Ingreso de unidad de medida 
Descripción: unidad, galón, metros, rollos, etc. 
Pestaña Administración  
                              Opción Unidad 
                                            Crear Unidad (Llenar campos) 
                                                          Guardar 

 
 



  

 

 
 

 
 

4. Ingreso de ítem 
              Descripción: Suministros de Oficina (SO) 
                                 Código: SO 0001 
                                          Nombre: Papel bond  
                                                       Guardar 

 
 
 
 
 



  

 

 

 
 

5. Ingreso de Proveedores (empresas) 
Ingreso de Clientes (Personal de la Facultad de Ciencias Biológicas) 

               Pestaña Inventario 
                                 Mantenimiento 
                                             Proveedores 
                                                         Clientes 
 

 
 

6. Ingreso de Existencias de acuerdo a la factura de compra 
Pestaña Transacciones  
              Ingresos o compras 
                           Crear Ingreso 
                                      Llenar campos 

 

 
 
  



  

 

 

 

 
7. Colocar en la pestaña de egresos o ventas (consumo de existencias) 
                  Crear Egreso o ventas 

 
 
 
 



  

 

 
 
Colocar el número de egreso y llenar los datos  
            Guardar 

 
 
Reportes del Sistema de Inventario  
             Pestaña Reportes (clic y descargar) 
             Lista de Proveedores 
             Lista de Clientes 
             Lista de  Grupos                      
             Listado de ítems 
             Listado de egresos 
             Listado de ingresos  
             Stock actual 
             Inventario  
                 

 
 
 
 



  

 

7. ANEXOS  

 

• Reporte (resumen) de Inventario: Materiales de Limpieza 

 
  



  

 

• Reporte Stock actual: Materiales de Oficina  
 

 
  



  

 

• Reporte Resumen de Egresos 
 

 
 
  



  

 

• Reporte Resumen de Ingresos 
 

 


